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1. OBJETIVO:

Otorgar el subsidio de matricula financiera a estudiantes de pregrado, de conformidad con las disposiciones contenidas en
Resoluciéon No. 082A de 2020 con el proposito de contribuir a la permanencia estudiantil, mitigar el abandono académico y
promover el incremento de los indices de graduacion.

2. ALCANCE:

Este procedimiento aplica para estudiantes de pregrado de todas las sedes de la universidad que soliciten estudio socioeconémico
para acceder al subsidio de matricula.

El proceso inicia con el disefio y difusion de la convocatoria y finaliza con la notificacion de la decision al estudiante y el registro
institucional del beneficio aprobado, sujeto a la disponibilidad presupuestal institucional.

3. LIDER DEL PROCEDIMIENTO:

Direcciéon Administrativa de Bienestar Universitario, a través del Area de Promocion Socioeconémica.

4. REFERENCIAS NORMATIVAS Y DOCUMENTALES:

e Acuerdo 026 del 27 de junio de 2005 “Por el cual se introducen ajustes a las disposiciones que regulan el pago en los
derechos pecuniarios inherentes a la matricula académica”.

e Resolucion No. 050 A de 2015 “Por medio del cual se crea el modelo de liquidacion de matricula para los admitidos que
ingresen a los programas de pregrado de la Universidad Surcolombiana en el periodo académico 2016-1 y se dictan otras
disposiciones”

e Resolucion No. 082 A de 2020 “Por la cual se reglamenta el estudio socioeconomico para los estudiantes de pregrado de
la Universidad Surcolombiana.”

e Acuerdo 066 de 2024 “Mediante el cual se aprueba el Plan de Desarrollo Institucional (PDI) para el periodo 2025-2034".

Vigilada Mineducacién
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5. DEFINICIONES:

Estudio socioeconomico: Proceso de evaluacion realizado por el profesional de trabajo social mediante el cual se
analizan las condiciones socioecondmicas, familiares y académicas del estudiante, con el fin de emitir un concepto
técnico que sirva de soporte para la asignacion del subsidio de matricula.

Subsidio de matricula: Apoyo econdmico otorgado por la universidad a estudiantes de pregrado que presentan con-
diciones socioecondmicas que dificultan el pago del valor total de la matricula, el cual se concede como un porcen-
taje de descuento conforme a la normativa institucional vigente.

Criterios de exclusion: Condiciones establecidas en la hormativa institucional que impiden el tramite de una solicitud
de estudio socioecondémico o la asignacion del subsidio de matricula.

Verificacion de requisitos: Proceso mediante el cual se valida el cumplimiento de los requisitos establecidos en la
convocatoria, mediante la revision de documentos y la consulta de informacidén en dependencias institucionales.

Visita domiciliaria: Actividad realizada por el profesional de trabajo social en el lugar de residencia del estudiante con
el proposito de verificar las condiciones socioeconomicas y familiares reportadas durante el estudio socioeconémico.

Informe socioeconémico: Documento técnico elaborado por el profesional de trabajo social que contiene el analisis
de la informacion recopilada durante el proceso de evaluacion y el concepto profesional que sustenta la recomenda-
cion sobre la solicitud presentada.

Vigilada Mineducacién
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6. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
La Direccion Administrativa de Bienestar
Universitario, a través del Area de Promocion
Socioecondmica, elabora wuna Circular
dirigida a los estudiantes de pregrado,
mediante la cual se informa la apertura del
proceso de solicitud del Subsidio de
Matricula Financiera. Direccion Administra-
) , , tiva de Bienestar Uni-
1. Disefio de la Convocatoria La circular debe incluir: versitario a través del Circular
_ _ Area de Promocion
e Marco normativo de la convocatoria Socioeconémica.
¢ Requisitos
e Criterios de exclusion
e Descripcidn paso a paso
e Medio de inscripcion y documentos
requeridos
e Cronograma completo del proceso
¢ Datos de contacto
De acuerdo con las en las fechas estableci-
das en la convocatoria, para cada periodo | . . -
académico, durante 10 dias calendario, se P'reCC'OF‘ Admlnlstra_- . .
Habilitar enlace de solicitud de | habilita el Link de estudio socioeconémico en tiva (_je I_3|enesta,r uni- Modulo d‘? trabajo
2. versitario a través del Social

estudio socioeconémico

la pagina de la Universidad, el cual se en-
cuentra en el modulo de trabajo social para
gue los estudiantes de los programas de pre-
grado diligencien el formulario de solicitud de

Area de Promocion
Socioecondmica

Vigilada Mineducacién
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estudio socioeconémico en cada una de las
sedes.

3. Publicacion Convocatoria.

El Area de Promocion Socioeconémica soli-
cita al Centro de Informacién, Tecnologias y
Control Documental (CITD) la publicacién de
la convocatoria en el portal institucional
www.usco.edu.co, la cual se realizara por
una sola vez.

Direccién Administra-
tiva de Bienestar Uni-
versitario a través del
Area de Promocion
Socioecondmica

Portal Web Institucio-
nal

4. | Focalizacion de la poblacion

Se identifican estudiantes de pregrado que
no se encuentran dentro de los criterios de
exclusion establecidos en la normativa vi-
gente, con el fin de realizar acciones de di-
vulgacién directa mediante correos electroni-
cos y llamadas informativas invitdndolos a
participar en la convocatoria.

El registro de estas acciones debe quedar
soportado mediante correo electronico insti-
tucional.

Direccién Administra-
tiva de Bienestar Uni-
versitario a través del
Area de Promocion
Socioecondmica

e Documento
técnico

5. Inscripcion de Aspirantes.

Los estudiantes interesados realizan la
inscripcion  mediante el formulario o
plataforma habilitada para la convocatoria,
adjuntando la documentacion requerida para
el estudio socioeconomico.

Estudiantes

Modulo Sibusco Tra-
bajo Social

Programacion de cita

Una vez el estudiante diligencia el formulario
de solicitud de estudio socioecondmico, in-
mediatamente agenda la cita de la entrevista,

Estudiante

Modulo Sibusco Tra-
bajo Social

Vigilada Mineducacién
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a través de la Web de la Universidad., defi-
niendo el dia y la hora para que se le realice
la entrevista. (SIBU)

Realizacion entrevista

El profesional de trabajo social realiza entre-
vista al estudiante con el fin de identificar la
situacion socioecondmica, familiar y acadeé-
mica, informacion que servir4 de base para
el analisis del caso.

Direccién Administra-
tiva de Bienestar Uni-
versitario a través del
Area de Promocion
Socioecondmica

Maodulo Sibusco
Trabajo Social

Verificacion de la
Informacion

A partir del reporte generado en el moédulo
institucional de trabajo social, se consolidan
los datos del estudiante tales como nombres
y apellidos, programa académico, codigo es-
tudiantil, documento de identidad, motivo de
solicitud, valor de matricula y observaciones
registradas.

Esta informacion se traslada al formato de
verificacion de requisitos, desde el cual se
realizan las consultas a las dependencias
institucionales correspondientes mediante
correo electronico, con el fin de validar la in-
formacion reportada y confirmar el cumpli-
miento de los requisitos establecidos en la
convocatoria y la normativa institucional.

Direccién Administra-
tiva de Bienestar Uni-
versitario a través del
Area de Promocion
Socioecondmica

Formato AP MBU
ASE FO-04
VERIFICACION DE
LOS REQUISITOS
SUBSIDIO DE
MATRICULA
ESTUDIO
SOCIOECONOMICO

Visita domiciliaria (Si aplica)

Cuando el analisis del caso lo requiera, el
profesional de trabajo social realiza visita do-
miciliaria con el propésito de verificar las con-
diciones socioecondémicas y habitacionales
del estudiante y su grupo familiar.

La informacion recolectada se registra como
soporte del estudio socioeconémico.

Direccion Administra-
tiva de Bienestar Uni-
versitario a través del
Area de Promocion
Socioecondmica

AP MBU ASE FO 05
INFORME VISITA
DOMICILIARIA

Vigilada Mineducacién
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Con base en la informacién recopilada du- AP MBU ASE FO 06
rante la entrevista, verificacion documental y | Direccion Administra- INLIiORME
visita domiciliaria cuando aplique, el profe- | tiva de Bienestar Uni- INDIVIDUAL DE

10, Informe individual sional de trabajo social elabora el informe in- | versitario a través del ESleJDIO
dividual de estudio socioeconémico, en el | Area de Promocion SOCIOECONOMICO
cual se analiza la situacion del estudiante y Socioecondmica
se emite un concepto técnico.

Una vez finalizada la evaluacion de las
solicitudes, se consolida un informe general | Direccion Administra-
) de resultados, en el cual se relacionan los | tiva de Bienestar Uni-
Informe general de trabajo so- ) s o . Informe con memo-
11, . estudiantes evaluados, el analisis | versitario a través del L
cial : . X p ., rando remisorio
socioeconémico realizado y la | Areade Promocién
recomendacion técnica sobre la asignacién Socioecondmica
del subsidio.
Envio del informe general de estudio | Direccion Administra-
L . socioeconémico a los miembros del Comité | tiva de Bienestar Uni-
Remisién del informe : . 0 et ; Memorando

12, de Estudio Socioeconémico con al menos 15 | versitario a través del

dias de anticipacion para su revision previa. Area de Promocién
Socioecondmica
El Area de promocién socioecondmica
remite orden del dia para que el presidente . ., .
., para g pre , Direccion Administra-
convoque a sesion ordinaria de comité a los | . . :
) . .~ | tiva de Bienestar Uni-
o . integrantes del Comité de Estudio o . ¢ Memorando

13, Citacion reunion ; .. versitario a través del

Socioeconomico, para presentar los | % i e Correo
! - Area de Promocion
resultados de las entrevistas y visitas . g
S o . Socioecondmica
domiciliarias de los peticionarios.
Se elaboran una presentacion en power point | . . -
., . . . o . Direcciéon Administra-
Sesién Comité de Estudio So- | para la socializacion del informe general | ; . ) o
14, ) - . . tiva de Bienestar Uni- Acta de comité
cioeconomico presentado al Comité correspondiente, el o .
. ; L versitario a través del
cual revisa los casos y emite la decision

Vigilada Mineducacién
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sobre la asignacion del subsidio, teniendo en
cuenta el anadlisis socioeconomico y los
criterios establecidos en la normativa
institucional.

Area de Promocién
Socioecondmica

Proyeccién y remision de la

15 Resolucion Rectoral

Con base en las decisiones del comité, se
elabora el acto administrativo
correspondiente  mediante el cual se
formaliza la asignacion del subsidio de
matricula a los estudiantes beneficiarios.

El Area de Promocion Socioecondémica
remite al Grupo de Liquidacion y Derechos
Pecuniarios para que complemente la
informacion con la cuantificacion del
subsidio, posteriormente se remite con todos
los soportes a secretaria general para la
formalizacién del acto administrativo.

Grupo de Liquidacion
y Derechos Pecunia-
rios y Direccion Admi-
nistrativa de Bienes-
tar Universitario a tra-
vés del Area de Pro-
mocién Socioecono-
mica

Memorando

16/ Formalizacion del subsidio

La Secretaria General tramita y publica la
Resolucibn en el portal web de Ila
Universidad.

Secretaria General

Resolucién

Notificacion de novedades de

matricula financiera al Grupo

de Liguidaciones y Derechos
Pecuniarios

17,

De acuerdo con las fechas establecidas en el
calendario académico administrativo, se
remite las novedades de solicitudes
aprobadas para ser tenidas en cuenta en la
liquidacion de la matricula.

Direccién Administra-
tiva de Bienestar Uni-
versitario a través del
Area de Promocion
Socioecondmica

Memorando

Notificacion de descuentos a
18] los estudiantes que solicitaron
estudio socioecondmico.

La Secretaria General publica la Resolucion
en el portal web de la Universidad y el equipo
de Promocion SocioeconOmica remite a
cada estudiante Memorando de respuesta.
Notificacion de los descuentos y no
aprobacion, via correo electrénico.

Direccién Administra-
tiva de Bienestar Uni-
versitario a través del
Area de Promocion
Socioecondmica

Memorando

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través del sitio web Institucional www.usco.edu.co, link Sistema Gestion de Calidad. La copia o impresion diferente
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19,

Presentacion y tramite de re-
cursos de reposicion en subsi-
dio de apelacion (si aplica)

Los estudiantes pueden presentar recursos
de reposicion frente a la Resolucién rectoral
dentro de los siguientes 10 habiles de la
publicacion de la Resolucién dirigido al
Comité de Estudio Socioecondémico al correo
promocion.socioeconomica@usco.edu.co.

En estos casos se debe tramitar la citacion al
comité, el area de trabajo social debe
elaborar el informe técnico del caso sujeto de
analisis por el comité y dar respuesta de la
decision que tome el mismo reflejado en el
acta. En los casos en los que haya lugar, se
tramita el subsidio de apelacion ante el
consejo académico segun los tiempos
establecidos por la Ley y surtir el proceso.

Estudiantes

Correo electro-
nico (si aplica).
Citacion Co-
mité (si aplica)
Acta Comité
(si aplica)
Respuesta al
estudiante (si
aplica)
Remision de
memorando a
consejo de fa-
cultad (si
aplica)
Respuesta fi-
nal al estu-
diante (si
aplica)
Memorando de
notificacién al
Grupo de liqui-
daciones (si
aplica)

7. LISTADO DE EVIDENCIAS:

Circular

Médulo de trabajo Social

Portal Web Institucional

Documento técnico

Vigilada Mineducacién
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Mdédulo Sibusco Trabajo Social

AP-MBU-ASE FO-04 VERIFICACION DE LOS REQUISITOS SUBSIDIO DE MATRICULA ESTUDIO SOCIOECONOMICO

AP-MBU-ASE-FO-05 INFORME VISITA DOMICILIARIA

AP-MBU-ASE-FO-06 INFORME INDIVIDUAL DE ESTUDIO SOCIOECONOMICO

Informe con memorando remisorio

Memorando

Correo

Acta de comité

Resolucion

Correo electrénico (si aplica).

Citacién Comité (si aplica)

Acta Comité (si aplica)

Respuesta al estudiante (si aplica)

Remision de memorando a consejo de facultad (si aplica)

Respuesta final al estudiante (si aplica)

Memorando de notificacién al Grupo de liquidaciones (si aplica)

8. OBSERVACIONES:
Para el presente subsidio no se requiere Certificado de Disponibilidad Presupuestal.

9. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION DOCUMENTO Y FECHA DE DESCRIPCION DE CAMBIOS
APROBACION
01 Resolucién 128 octubre 22 de 2008 Aprobacién documentos
02 Resolucién 134 septiembre 20 de 2010 Actualizacién documentos

Vigilada Mineducacién
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03 EV-CAL-FO-17 mayo 31 de 2011 Actualizacion documentos

04 EV-CAL -FO-17 julio 31 de 2012 Actualizacion documentos

05 EV-CAL-FO-17 mayo 10 de 2016 Actualizacion documentos

06 EV-CAL-FO-17 octubre 31 de 2018 Actualizacion documentos

07 EV-CAL-FO-17 noviembre 20 de 2018 Actualizacion documentos

08 EV-CAL-FO-17 marzo 12 de 2021 Actualizacion documentos

09 EV-CAL-FO-17 Abril 6 de 2026 Actualizacion documentos
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